
I.T.E.T. Aldo Capitini-Vittorio Emanuele II-Arnolfo di Cambio- Perugia Classe 2a 
sez. A TUR   

 

a.s. 2015/2016 
 

PROGRAMMA DI INFORMATICA 
 
 

Docente: TREQUATTRINI M. CRISTINA 

FONDAMENTI 
Ripasso del programma svolto nel precedente anno scolastico 

WORD 
Ripasso del programma svolto nel precedente anno scolastico integrato con: 

 La scrittura su colonne 

 La tabulazione 

 I grafici 
 
IL TESTO COMMERCIALE 

 Elementi essenziali 

 Elementi facoltativi 
 

PRINCIPALI TIPI DI LETTERE COMMERCIALI: 

 Stile blocco 

 Stile semiblocco 

 Lettera blocco all’americana 

 Lettere circolari 

 Lettera classica 

 La stampa unione 
 

Il FOGLIO ELETTRONICO 

Ripasso del programma svolto nel precedente anno scolastico integrato con: 

 La funzione Se, Somma.Se e Media.Se 

 Il concetto di indirizzo assoluto 
 
LE FUNZIONI GRAFICHE 

 Gli elementi costitutivi di un grafico 

 Grafico incorporato e indipendente 

 La creazione di un grafico incorporato  

 La creazione di un grafico indipendente 

 La barra degli strumenti Grafico 

 L’aggiunta di nuovi elementi in un grafico 

 La stampa dei grafici 
 

CREARE UN DATABASE CON EXCEL 

 Che cos’è un database 

 Definizione di campo e di record 

 La definizione della struttura 

 L’inserimento dei dati 
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 L’aggiunta di nuovi record con il modulo dati 

 L’aggiunta di un nuovo campo 

 La cancellazione di record 

 La ricerca con gli operatori di confronto 

 I criteri di ricerca avanzata 

 L’ordinamento dei dati 

 I subtotali  
 

POWERPOINT: L’ARTE DELLA PRESENTAZIONE 
La presentazione multimediale: 

 Creare una diapositiva 

 Definire un layout 

 Inserire il testo 

 Inserire elementi grafici 

 Formattare le diapositive 

 Formattare il testo 

 Applicare uno sfondo 

 Inserire una nuova diapositiva 

 Inserire e gestire forme 

 Inserire clip art 

 Inserire immagini da Internet 

 Inserire animazioni ed effetti 

 Inserire animazioni 

 Transizione diapositive 

 Diapositive con layout Grafico 

 Diapositive con layout Tabella 

 Modificare e formattare un grafico 

 Inserire collegamenti ipertestuali 

 Creare link con “parole calde” 

 Modificare o eliminare un collegamento ipertestuale 

 Inserire pulsanti d’azione 
 

PUBLISHER 

 Creare, formattare e personalizzare una brochure utilizzando i modelli di 
Publisher 
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